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FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS

COOPERACION ESPANOLA

REFERENCIA (REF.420) Técnico de Recursos Humanos

La Fundacién Internacional y para Iberoamérica de Administracién y Politicas publicas
F.S.P. (en adelante FIIAPP) precisa, en el marco del proceso de estabilizacién de
personal temporal aprobado por la Direccién de Costes de Personal y la
Direccion de Funcién Publica, la contratacion indefinida de un/a Técnico/a de
Recursos Humanos, especialista en tareas de administracion de personal, para su
Departamento de Recursos Humanos.

Se ofrece contrato laboral indefinido e incorporacién inmediata en las oficinas de la
FIIAPP F.S.P. en Madrid.

FUNCIONES DEL PUESTO

e Elaboracion de contratos y documentos necesarios para la incorporacién de
personal. Gestion de Contrat@.

o Gestidn de la afiliacién de los empleados.

e Realizacién, gestibn administrativa y calculo de los procesos de ndémina.
Gestion de las incidencias y requerimientos necesarios para su pago. Gestion
CRA.

e Célculo y liquidacion de los Seguros Sociales, contactando y solventando
errores frente a organismos oficiales. En su caso, también cuotas de
MUFACE/MUGEJU. Gestién de aplicaciones: SILTRA, Sistema RED.

e Tramitacion de incapacidades temporales: enfermedad, maternidad, accidente,
tanto ante los organismos correspondientes como a efectos de salarios.

e Gestibn de los desplazamientos en el sistema de seguridad social u otros
sistemas para el personal desplazado.

e Calculo y regularizacion de las retenciones e ingresos a cuenta del IRPF.
Control de la fiscalidad del personal desplazado internacionalmente. Elaboracion
y gestion del impuesto, declaraciones mensuales y resumen anual.

e Gestidn de los beneficios sociales (cheques de comida y guarderia).

e Apoyo en la elaboracién de presupuestos de personal en coordinacién con el
resto de Areas.

e Gestidn de las subvenciones de la Fundacién Tripartita.

e Estudio de los cambios normativos en materia laboral y de la Seguridad Social
y asesoramiento en dichas materias.

REQUISITOS
1. Titulacién Universitaria Superior.

2. Experiencia de al menos 5 afios desarrollando las funciones propias del area
de administracion de personal en Departamentos de Recursos Humanos,
Consultoria y/o Asesoria Laboral.

Formacion especifica de al menos 200 horas en el ambito de RRHH.

Conocimientos avanzados de Excel.
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MERITOS (ver baremo de méritos en tabla adjunta):

I. Formacion especifica en materia de Derecho Laboral.

2. Experiencia en las siguientes herramientas de gestion de personal: A3 (Nom o
Equipo) y/o Navision.

Experiencia en gestion de expatriados.

4. Experiencia dentro del sector publico desarrollando las funciones descritas del
puesto.

5. Participacion en proyectos de disefio e implantacion de herramientas de
gestion en el area de la administracion de personal.

6. Conocimientos sobre el puesto.

7. Adecuacién general del perfil al puesto, habilidades de comunicacién, asi como
de trabajo en equipo.

Se deben indicar claramente en el CV, los requisitos y méritos de la presente
convocatoria, a efectos de acreditarlos y poder valorarlos. Para ello, se adjunta
plantilla (en pagina siguiente), y clausula de proteccion de datos, que debe enviarse
cumplimentada junto con la candidatura. No hacerlo podra ser motivo de exclusion.

Para enviar el formulario, una vez cumplimentado, debe hacer clic en el botdn
“enviar formulario” que aparece en la esquina superior derecha del documento.

Una vez finalizado el plazo de presentacién de candidaturas, se asignara un codigo
identificativo a cada candidato/a que le sera comunicado mediante correo electrénico
y que servira como referencia para realizar consultas, desarrollo del proceso, etc.

El proceso de seleccién consistira en la realizacién de una prueba de conocimientos,
idiomas, Excel y entrevista personal. Quedaran exentos de realizar la prueba escrita
de idiomas aquellos candidatos/as que antes de la misma acrediten poseer el nivel
requerido mediante titulacién oficial (Cambridge, TOEFL...).

La adjudicacién de las plazas se efectuara en funcién de las plazas vacantes y los
perfiles profesionales de los candidatos/as, atendiendo a lo dispuesto en el Manual de
Procesos de Seleccion y Contratacion Laboral de la FIIAPP por el érgano de
Contratacion, quién atendiendo a los méritos de los aspirantes preseleccionados por
orden de puntuacién, decidira sobre la propuesta realizada por la Comisién de
Seleccion.

Al dia siguiente de la adjudicacion de la plaza se publicard en la pagina web de la
FIIAPP, junto a la oferta de referencia, el cdédigo identificativo del adjudicatario/a vy,
en el caso de existir lista de espera, los cédigos identificativos de los formantes de la
misma por orden de puntuacion. El candidato/a que lo considere oportuno dispondra
de 10 dias habiles a partir del siguiente a la publicacion de la adjudicacion para
presentar reclamacion contra el proceso de seleccion, que podra ser remitida por
correo electronico a la direccion de rrhh@fiiapp.es. La Direcciéon de RRHH junto con la
Secretaria General resolverd motivadamente las reclamaciones presentadas.
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Seleccionados los candidatos/as para la presente convocatoria, la Comision de
Seleccidon podra elaborar una lista de espera de candidatos/as no seleccionados por
orden de preferencia a la que se podra acudir para cubrir puestos de similar contenido
y funciones en un plazo de dos afios desde que finalice el proceso.

Para presentar la solicitud para el puesto, se debe cumplimentar el formulario
disponible en la seccion de ofertas de nuestra pagina web. Adicionalmente, habra que
enviarlo en formato pdf, junto al CV actualizado, a la direccién de correo electrénico
rrhh@fiiapp.es, a la sede de la FIIAPP, calle Beatriz de Bobadilla, 18 (RRHH), Madrid
28040, indicando el namero de referencia.

Plazo de recepcién de candidaturas hasta el dia 7 de Marzo de 2019.

Para obtener informacioén referente a las condiciones de contratacion, pueden dirigirse
al Departamento de Recursos Humanos de la FIIAPP a través del correo electrénico

rrhh@fiiapp.es


mailto:rrhh@fiiapp.es
mailto:rrhh@fiiapp.es

& FIIAPP =

FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS

COOPERACION ESPANOLA

Baremacioén

L. ., Puntuacion
Meéritos Puntuacion T
Ccv
‘2 e : (cursos entre 25-50 horas:1 punto
1. Formacion especifica en materia de cUrsos 50-100 horas:2 puntos 3 puntos
Derecho Laboral cursos mas de 100 horas: 3 puntos)
2.Experiencia en las siguientes oV
herramientas de gestién de personal: A3 (0,20 x mes) 7 puntos
(Nom o Equipo) y/o Navision. ’
. . ., . CcVv
3.Experiencia en gestion de expatriados (0,20 x mes) 6 puntos
CcVv
. . P (0,30 x mes experiencia en FIIAPP
4.Experiencia dentro d_el sector pu_bIICO 0,15 x mes experiencia en otros organismos 15 puntos
desarrollando las funciones descritas publicos)
5.Participacion en proyectos de disefio e L Cv L
implantacion de herramientas de gestion | (Participacion en 1 implantacion: 2 puntos
en el area de la administracion de participacion en 2 o mas implantaciones:4 4 puntos
puntos)
personal
_ 25 puntos
6.Conocimientos sobre el puesto Prueba P
7.Adecuacion general del perfil al puesto .
- . L . ’ Entrevista 4 ntos
habilidades de comunicacion, asi como Opu
de trabajo en equipo
Total 100 puntos




